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  Wstęp


  Cześć!


  To fenomenalne uczucie, kiedy słowa mają szansę zmieniać rzeczywistość.


  Ta książka powstała jako alternatywna ścieżka pozyskania wiedzy, którą przekazuję kursantkom w formie kursów online.


  Zaczynając karierę wirtualnej asystentki, rozpoczynasz niesamowitą przygodę — kreujesz swoją markę osobistą, by z czasem znaleźć swoich idealnych klientów. Będę Ci na tej ścieżce towarzyszyć i mam nadzieję, że dzięki przekazanej wiedzy Twoja kariera jako WA będzie pełna wzlotów i satysfakcji, a upadków uda Ci się uniknąć lub wiele się z nich nauczyć.


  Powodów, dla których warto wybrać tę książkę, jest kilka. Możesz nie przepadać za formą wideo (jednak wymaga ona przynajmniej w minimalnym stopniu bycia „słuchowcem”, a nie każdy nim jest). Być może nie lubisz kursów online, a może kochasz uczyć się na papierze? Śmiało! Drukuj i notuj — książka ma kilka prac domowych, których wykonanie jest moim zdaniem niezbędne, by wynieść z jej lektury pełnię możliwości. Możesz też czytać na ekranie i notatki robić w zeszycie lub Wordzie. Dostosuj sposób nauki do siebie. Tylko proszę — wykonaj zadania, bo bez nich ta książka stanie się tylko kolejnym czytadłem na Twoim dysku. Poza tym chciałam podzielić się z Tobą wszystkimi moimi doświadczeniami, historiami z życia osoby, która jako pierwsza w 2015 roku tak na poważnie wprowadzała na rynek polski wirtualne asystentki, szkolenia i agencje. Wierzę, że to będzie dla Ciebie pouczająca i inspirująca historia oraz wiedza.


  Kto to ta Pola i czemu wyskakuje z lodówki?


  To idealne miejsce na moją prezentację, więc pozwól, jeśli mnie nie znasz, abym się przedstawiła.


  Nazywam się Pola Sobczyk, jestem właścicielką firmy Brand-Assist — agencji dla wirtualnych asystentek, a także autorką kursów online „Wirtualna Asystentka” oraz „Od WA do własnej agencji” dostępnych pod marką BrandAssistAcademy.pl.


  Jestem mentorką wirtualnych asystentek oraz uczę pracy zdalnej, delegowania, rozwijania pomysłów i współpracy ze zdalnymi pracownikami. Uczę też nowego myślenia, zarządzania firmą poprzez optymalizację kosztów oraz czasu.


  Jeżeli chcesz zostać wirtualną asystentką i wspierać przedsiębiorców w rozwoju ich firmy, a przy okazji rozwijać swoją markę — zapraszam Cię w podróż po tym fascynującym zawodzie, ale na początku czas na chwilę szczerości.


  Długo myślałam, czy opowiedzieć Ci o tym wszystkim. Wszak mamy czasy, gdzie mówi się tylko o sukcesach, prawda? Jestem jednak przekonana, że uczyłam się jedynie wtedy, gdy wszystko w moim życiu się sypało, a ja byłam prawie na dnie. Zatem dostaniesz garść wiedzy o tym, jak dzisiejsza Pola, którą teraz widzisz, stała się taka, jaka jest dzisiaj. Przede wszystkim biznesowo, ale też trochę życiowo. Poza tym Tobie przyda się wiedza o tym, jak to było na początku i co było absolutnie robione źle. (O dobrych rzeczach opowiem na kolejnych stronach tej książki). Przedstawię Ci zarys powstania BrandAssist i tych pierwszych błędów, a później drugich, trzecich, małych przekręcików, sporych potknięć…


  Moja porada na teraz? Wyciągnij wnioski z tej historii. Wypunktuj je. Napisz, co zrobiłam źle, jakie miało to konsekwencje, i wyobraź sobie, co Ty byś zrobiła na moim miejscu. Jak można było uniknąć tych sytuacji? Czy możesz odnieść swoją dzisiejszą sytuację życiową do mojej? Może widzisz jakieś podobieństwa? Jeśli tak, jak może się to skończyć u Ciebie?


  Wersji tego, jak powstało BrandAssist, jest kilka, a najciekawsze w tym wszystkim jest to, że każda z tych historii jest prawdziwa. Zatem jeżeli teraz przeczytasz trochę inną opowieść od tej, którą już znasz, to wiedz, że ta też jest prawdziwa, tylko może opowiedziana z innej strony.


  Najogólniej rzecz biorąc: byłam bezrobotna, kompletnie spłukana finansowo, gdyż poprzedni pracodawca nie wypłacił mi ani pensji, ani należności za okres pracy, a w trakcie pracy u niego wydawałam swoje pieniądze, aby opłacać bieżące koszty firmy. Czarna rozpacz, jaka mnie ogarnęła, spowodowała u mnie silne stany lękowe, aspołeczność, zaczęło sypać się moje zdrowie. Moja wrodzona pewność siebie legła w gruzach, co nie pomagało w szukaniu nowej pracy i poczuciu, że cokolwiek jestem na rynku warta. Miałam wtedy 26 lat i jak o tym wszystkim pomyślę… dziękuję Bogu za to, że dotarłam do tego dnia.


  Nie mogłam kompletnie znaleźć pracy zgodnej ze swoim wykształceniem. Byłam prawie świeżo po studiach na specjalizacji marketing medialny i PR. Miałam pracować w telewizji albo rozwijać czyjś wizerunek w mediach, ale mieszkałam wtedy w Szczecinie. W tamtym czasie PR kojarzył się z niczym i pomimo słabego zdrowia zasuwałam, sprzątając domy u posiadających niemałe pieniądze ludzi. Co ciekawe, ta praca nauczyła mnie intuicyjnie targetować pierwszych klientów, szybko umiałam rozpoznać, gdzie szukać potencjalnych domów i jakiej komunikacji używać. Później poszły polecenia, bo naprawdę — o zgrozo — dobrze mi szło sprzątanie… A sprzątać nie znoszę.


  Moją specjalizacją były okna. Pamiętam, że jeszcze trzy lata później dzwoniły do mnie niektóre panie z zapytaniem, czy wpadnę na święta ogarnąć ich domy. HIT! Poszłam raz, już jako właścicielka firmy BrandAssist, i pamiętam, kiedy dałam jednej pani swoją wizytówkę, aby pochwalić się tym, co osiągnęłam…


  Pani była załamana. Powiedziała: Jak to? Będę musiała szukać kogoś nowego do okien?. Nawet nie pogratulowała.


  Zatem w takiej beznadziejnej psychicznie sytuacji, w jakiej byłam, dostałam od mojej przyjaciółki książkę Reginy Brett „Bóg zawsze znajdzie Ci pracę”. Kiedy zobaczyłam ten tytuł, pomyślałam, że to najgłupszy tytuł na świecie, ale ponieważ nie miałam niczego innego do roboty… zaczęłam czytać.


  W trakcie czytania natrafiłam na film Jacka Walkiewicza „Pełna moc możliwości”. To było wtedy video z kilkoma tysiącami odtworzeń. Myślę, że sam pan Jacek nie wpadłby na to, że jego prelekcja będzie oglądana na całym świecie. Wiem dzisiaj, że połączenie tej książki i historii o kamperze pana Jacka nie było przypadkowe.


  Ten miks zachęcił mnie do obserwacji siebie. Zapytałam, czego ja tak naprawdę chcę w życiu, oprócz tego, że chcę być szczęśliwa i mieć spokój ducha? Co umiem? Co dotychczas robiłam? Co chciałabym robić? Jakie mam zalety i wady? Co inni mówią o mnie, a jak ja to widzę oraz jak reaguję na te słowa?


  Miałam wtedy w głowie, że znam się na marketingu i raczkujących wtedy social mediach oraz umiem pomagać. Po prostu pomagać innym. (Rety, jestem tak stara, że pamiętam, jak trzeba było ZMUSZAĆ ludzi do założenia Facebooka! Nikt nie wiedział, co to Facebook! Piękna sprawa…).


  Pomaganie, bo za nic praktycznie nigdy nie chciałam pieniędzy. Wstydziłam się mówić o pieniądzach i kompletnie nie wiedziałam, jak o nie prosić, kiedy mi się należały. Nawet przy sprzątaniu domów miałam czasami poczucie winy, że muszę poprosić o te 10 zł więcej, bo skończyły się płyny. Zaczęło do mnie docierać — po wielu rozważaniach przy usuwaniu osadu kamiennego pod prysznicami moich klientów — że zawsze czułam się super nie jako lider, ale jako czyjeś wsparcie. Olśniło mnie wtedy, że moja poprzednia praca opierała się właśnie na takim stanowisku.


  Jednak szybko zatrzymała mnie myśl, że już nie chcę chodzić do pracy. Nawet jeśli na etacie, to chciałabym pracować z domu albo z całego świata. Oczywiście po kilku tygodniach poszukiwań nie znalazłam pracy zdalnej. Zatem oznajmiłam moim rodzicom, u których ponownie zamieszkałam, że biorę się za swoją firmę. Kiedy rodzice zapytali mnie, co to ma być, nie umiałam kompletnie tego wyjaśnić, a mimo to żyłam w przekonaniu, że to oni mnie nie rozumieją i są zwyczajnie starzy. To był błąd, ale o tym później.


  Najszybciej wymyśliłam nazwę. W tamtym czasie prym wiodło Brand24 i wiedziałam, że to słowo ma dobre flow. Zatem Brand-Assist wydawało mi się idealne i kupiłam domenę. Chciałabym przy okazji się przyznać, że nazwa naszej marki nie jest wymyślona tak kompletnie znikąd, a mocno opierała się na benchmarkingu.


  Miałam długo opór, aby sformalizować założenie firmy. Moimi pierwszymi klientami byli wtedy znajomi, którym i tak już wcześniej robiłam coś drobnego. Pomagałam rodzicom, ale prawdziwy biznes rozpoczął się dopiero wtedy, gdy zobaczyłam ogłoszenie o pracę jednego ze sklepów stacjonarnych, który budował właśnie sklep online. Szybko okazało się, że nadajemy na podobnych falach z moim klientem. ALE był jeden warunek. Musiałam pracować u niego również stacjonarnie w sklepie. Niestety współpraca potrwała zaledwie 9 miesięcy, ale to w trakcie współpracy z nim zaczęła się rozwijać moja firma.


  Będę też z Wami uczciwa. Wtedy doszlifowałam się w blefowaniu bez mrugnięcia okiem zarówno klientom mojego klienta, jak i temu klientowi. Żeby to wyjaśnić, muszę się odrobinę cofnąć w czasie.


  Pracowałam dawniej w sklepie ze znanymi rajstopami i nie wiem jak teraz, ale w tamtych zamierzchłych czasach uczono sprzedaży tych produktów manipulancką metodą. Poznałam tam takie zdania i widziałam takie sytuacje, które w moim sercu wtedy i długo żyły jako coś fascynującego. Wchodzenie ludziom tak w podświadomość, żeby nie zorientowali się, że wydali kupę kasy, to dla handlowca i młodej osoby wchodzącej na rynek pracy niezwykła sprawa. Czułam się z tą wiedzą jak „pan i władca”.


  Uciekłam stamtąd po dwóch miesiącach, bo czułam się źle w zespole ostro konkurujących ze sobą kobiet. Dla mnie zespół to zawsze metafora spójności i współpracy. Jednak tamtejsze doświadczenie i niedojrzałość emocjonalna, jaka mi towarzyszyła praktycznie do 29. roku życia, wpłynęły na późniejsze podejście do samego marketingu, klientów i ludzi. Owo blefowanie polegało na zawyżaniu zalet produktów, usług, używaniu większej liczby epitetów, magicznych słów… tak aby się sprzedało, a klient dodatkowo był tak dumny z zakupów, że jeszcze pochwalił się innym. Dzisiaj już tak nie sprzedaję. Stosowanie tych technik moim zdaniem powinno być zabronione. Kiedy widzę osobę stosującą te techniki sprzedażowe, od razu ma ode mnie tonę współczucia, ponieważ prędzej czy później jej organizm wysiądzie od półprawd i braku autentyczności. A doszukiwać się tego będzie przez kilka lat u psychologa lub u lekarzy, próbując wyjaśnić swoje problemy z dziwnymi bólami. Organizm ZAWSZE daje znać, kiedy nie czujemy się w zgodzie ze sobą. Pamiętaj!


  Na swój pomysł nie otrzymałam dotacji. Komisja uznała, że social media nie są narzędziem sprzedaży i zarobku… Przemilczmy to. I tak 20 lipca 2015 roku zarejestrowałam BrandAssist i – uwaga – miałam już dwoje stażystów, których wysłałam na szkolenia. Pierwszą osobą była studentka trzeciego roku, a drugą mój znajomy ze studiów.


  Co mną wtedy kierowało?


  
    	Nie chciałam jeszcze nikogo brać na stałe, na umowę o pracę, ponieważ nie miałam wtedy zapewnionych stałych dochodów. A jako że byłam zafascynowana start-upowym flow i podejściem do pracowników, bardzo chciałam kiedyś zatrudniać uczciwie ludzi na umowach o pracę, przynosić im lody w piątki i fundować miesięczne wakacje.


    	Wydawało mi się, że studentka, która uczy się dwóch języków i już sama dziubie w social mediach, będzie diamentem do szlifowania. Miała sporo zapału do nauki i wydawała się spoko koleżanką.


    	Kumpel był (w sumie nadal jest) turbointeligentnym i niedocenionym przez swoich szefów człowiekiem, zatem idealnie — pomyślałam — u mnie się przeszkoli i nauczy już praktyki na klientach. Nie był pewny mojego pomysłu, ale zapewniałam go, że ma analityczny umysł i generalnie jest superpotencjałem. W sumie to wcisnęłam mu tę specjalizację na siłę.

  


  No i nadchodzi moment w tej całej historii, w którym wiele osób chce podciąć mi skrzydła i podkopać moją wiarę w to, że cokolwiek dzisiaj mam, jest choć trochę moją zasługą. Jednak muszę o tym powiedzieć otwarcie, że widząc mój ogromny zapał do pracy i jakieś drobne efekty, rodzice postanowili wręczyć mi 20 000 zł na start. Taka dotacja. Miałam wtedy wrażenie, że ta kasa to manna z nieba i teraz ruszymy z kopyta. Wszystko poszło na sprzęt, moje szkolenie z marketingu online i Adwords, szkolenie social media dla studentki i niebywale drogie szkolenie z Google Analytics dla kumpla.


  Przez pierwsze cztery miesiące hasło „wirtualna asystentka” nie chwytało. Zatem szybko zrobiłam drugą markę, Pink Zebra, która była po prostu agencją reklamową online. Miałam nadzieję, że skoro mam tylu znajomych potrzebujących mojej pomocy, to przecież szybko pójdzie fama, że u mnie można ogarniać social media, strony WWW i grafiki. Otóż nie bardzo, bo gdy zaczęło się wystawianie faktur, wtedy znajomi uciekli, bo tego + 23% VAT nie chcieli…


  Pomimo jakichś drobnych zleconek nie wystarczało na mały ZUS, studentce wypłacałam na umowie o dzieło co miesiąc „wypłatę” w wysokości 400 zł, a kumpel po turbodrogim szkoleniu uznał, że to nie jest jednak jego ścieżka kariery i zwinął żagle. Zostałyśmy same i choć nie miałyśmy klientów, byłam pełna obaw, że przecież w każdej chwili mogą przyjść, a wtedy to będzie wstyd, że nie ma z kim pracować. Zrobiłam rekrutację. Pamiętam, że to był sierpień i praktycznie nikt się nie zgłosił. Zostały ze mną dwie nowe dziewczyny, które zgodziły się na śmieszne stawki na umowach-zleceniach. Pracowałyśmy we cztery nad planem rozwoju BrandAssist. Oj, co to się nie działo, czego my nie planowałyśmy, chciałyśmy już nawet organizować szkolenia w całej Polsce. No i ciągle walczyłyśmy z hasłem „wirtualna asystentka”.


  Miałyśmy wtedy już dwóch stałych klientów, ale nikt nie chciał słuchać o tym, że WA to przyszłość. Moi cudowni rodzice ponownie ulitował się nade mną i wręczyli mi kolejne 20 000 zł, mówiąc, że to ostatnia szansa. To było już rok od założenia działalności gospodarczej. Wtedy zaczęłam pracować nie tylko dla siebie, ale też sprzątałam i pracowałam jako kelnerka w restauracji Wyszak w Szczecinie. Muszę przyznać, że to był mój najgorszy okres w życiu pod kątem przepracowania się. Trwało to przez kolejne pół roku. Wstawałam o 4:30 i tak do 16 tłukłam przy komputerze, aby wstać od niego i iść do pracy w gastronomii. Właściciele wiedzieli, jaka jest moja sytuacja, i gdyby nie to, że poszli mi na rękę, jeśli chodzi o godziny i dni pracy, myślę, że BrandAssist mogłoby już wtedy zostać zamknięte. Ludzie, którzy tam ze mną pracowali, nie wierzyli i nie rozumieli, dlaczego mając własny biznes i PRACOWNIKÓW, zasuwam z tacą. A dzisiaj wiem, że opatrzność Boża pozwoliła mi przejść przez ten etap w życiu, abym zrozumiała coś, czego przekazać tutaj nie mogę…


  Wracając. Po drodze wysłałam studentkę na turbodrogie szkolenie, po którym oznajmiła mi, że jednak kończy współpracę, a krótko po niej odeszła kolejna dziewczyna i znowu zostałyśmy we dwie. Byłam jednak spokojna, miałam przy sobie zaufaną i bardzo utalentowaną osobę. Dostawała wtedy płacę minimalną na umowie o pracę (czyli jakieś 1500 zł). Mimo tego z pewnością zarabiała więcej ode mnie. Ja żyłam z napiwków.


  Mam nadzieję, że jeszcze nie śpicie. Ta historia to baza dla kolejnych etapów tej książki, która w 90% składa się z czystej praktycznej wiedzy. Bez emocjonalnych wstawek.


  Wracając do mojej sytuacji, miałam ogrom wyrzutów sumienia, bo:


  
    	czułam, że wszyscy mają rację i jestem nieudacznikiem;


    	czułam, że mój były partner miał rację, zostawiając mnie;


    	czułam, że każdy, kto ze mną pracuje, odczuwa moje toksyczne relacje z samą sobą;


    	widziałam, że nie jestem dla osób pracujących ze mną autorytetem w żadnej dziedzinie.

  


  Przez to wszystko zaczęłam codziennie i regularnie katować się negatywnymi emocjami. Niekochaniem siebie. Nienawidzeniem innych. Pretensją do siebie, że daję z siebie za mało. No i ciągłym strachem — co oni sobie o mnie pomyślą? Co pomyślą moi znajomi? A może pomyślą: A to Pola, wiadomo, że jej się nie udało. ZNOWU.


  Nawet jednodniowy wyjazd poza miasto był opłacony wyrzutami sumienia, że nie powinnam odpoczywać, tylko pracować. Niesamowite jest to, że jeszcze do dzisiaj przez pierwsze dni urlopu odczuwam lęk spowodowany tym, że ktoś pracuje, a ja sobie odpoczywam. Wtedy miałam wrażenie, że to jest nie fair i dziewczyny w moim zespole na 100% już obmyślają, jak mnie zostawić z tym wszystkim.


  Stany lękowe, które w tym czasie bardzo się nasiliły, spowodowały komplikacje na spotkaniach służbowych. Podczas nich tak bardzo się denerwowałam, że potrafiłam wychodzić kilka razy do łazienki, krztusiłam się zwykłą wodą, bo nie mogłam niczego przełknąć. Potencjalni klienci patrzyli na mnie ze zdziwieniem. Widziałam to, ale nie umiałam sobie z tym poradzić, nie wiedziałam wtedy, że to, jak myślałam o sobie wczoraj, ma wpływ na to, jak czuję się dzisiaj. Dodatkowo nie mogłam prowadzić dłużej samochodu, a podróż pociągiem trwająca więcej niż godzinę była utrapieniem, bo gryzły mnie niecierpliwość i strach, że zaraz dopadnie mnie lęk.


  W tym czasie straciliśmy sporo fajnych klientów, bo nie dojechałam, bo nie dogadałam czegoś albo zwyczajnie uciekłam przed spotkaniem. Po co Wam to wszystko mówię? Bo chcę Wam swoim przykładem udowodnić, że nie warto zabijać się dla pieniędzy. Warto sprawdzić, DLACZEGO chcemy mieć własny biznes. Masa znanych mi ludzi, którzy dążą do sukcesu i równocześnie siedzą na kozetkach u psychoterapeutów, robi to, bo chce komuś coś udowodnić albo chce się przed kimś sprawdzić. Uważajcie, co myślicie i ile poświęcacie czasu na bycie wdzięcznym za to, co już macie. Powrót do pełni zdrowia psychicznego trwa bardzo długo.


  To wszystko widziały dziewczyny, które dla mnie pracowały (bo zapomniałam wspomnieć, że całkiem szybko dołączyła do nas kolejna stażystka świeżo po studiach i byłyśmy we trzy), ale nie znały przyczyn mojego zachowania. Wiedziałam, że są na mnie złe i uważają mnie za złośliwą wydrę, która je wykorzystuje. Widziały z pewnością to, jak coraz rzadziej byłam z nimi w biurze. Okrutnie bałam się, że zauważą, co się ze mną dzieje. Nawet podświadomie chciałam, żeby to się już wszystko skończyło, ale każde spotkanie 1:1 z najstarszą stażem dziewczyną dawało mi nadzieję, że będzie dobrze i JEDNAK nie jest na mnie zła. Jakoś udawało się mimo wszystko pozyskać pojedyncze zlecenia, zostawali z nami jacyś drobni klienci, duzi odchodzili i trwała ciągła walka o hasło „wirtualna asystentka”. W końcu uznałam, że Szczecin nie jest na nas gotowy, i rozpoczęłam poszukiwania klientów w Warszawie. Wiedziałam, że muszę zmienić taktykę. Najpierw gdzieś popracować i wtedy wdrożyć WA do tej firmy. Potrzebny był nam sukces. Albo zamykamy firmę.


  Miałam szczęście, że znajomy mógł użyczać mi swojego pokoju w Warszawie za darmo, w tym czasie chodziłam na rozmowy kwalifikacyjne. Złapałam nawet w ten sposób klientów i chyba to był jedyny moment, kiedy podniosłam swoje wewnętrzne morale. Niestety krótko po tym obie dziewczyny dały mi równocześnie znać, że odchodzą. Wtedy nie miałam złudzeń, że ich odejście było winą bardzo niskich stawek. Zjadały mnie podatki i koszty, o których nie miały pojęcia, ale prawda jest taka, że jak ktoś nie ma pieniędzy na firmę, to nie powinien jej zakładać.


  Tutaj mam do Ciebie ogromną prośbę. Pamiętaj to, co teraz napisałam. Można wspierać czyjąś firmę, ale nie zawsze dobrym pomysłem jest ją dźwigać. Zdarza się, że warto czasami się poświęcić i za mniejsze pieniądze u kogoś podziałać, poduczyć się, podpatrzeć i mieć realny wpływ na rozwój jakiegoś brandu, ale jeśli tego nie czujesz… to nie podchodź albo kończ, kiedy się wypalasz. Odejście tych dwóch dziewczyn, praktycznie równocześnie, doprowadziło mnie do rozpaczy. Wewnątrz mnie był bunt, że wszystkie moje lata wiary w to, że jak się ciężko pracuje, to są pieniądze, legły w gruzach. Dzisiaj wiem, że trzeba pracować mądrze, a nie ciężko.


  Zaczęłam wszystko od początku sama i krótko po tym znalazłam kolejne wsparcie w postaci trzech dziewczyn równocześnie, z którymi byłam od początku bardzo szczera. Mówiłam, jak wygląda sytuacja. Od tego momentu BrandAssist zaczęło rozwijać się nie tylko pod kątem klientów, ale również w budowaniu prawdziwego zespołu. Po drodze były drobne wymiany pojedynczych osób, jednak zmieniło się moje nastawienie do ludzi i do siebie. A także do zdobywania klientów. Zaczęłam uczyć się wszystkiego: WordPress, social media, Google Analytics, szkolenia sprzedażowe. Chciałam mieć ze wszystkiego chociaż podstawę, aby umieć rozmawiać z każdą osobą, która będzie u mnie pracować. Nie czułam, że muszę umieć wszystko perfekt. Zaczęłam tworzyć procesy, delegować zadania samodzielnie, rozmawiać z zespołem, rozmawiać z potencjalnymi klientami i wiele więcej, o czym dowiesz się w kolejnych rozdziałach.


  Wirtualna asystentka — krok po kroku. Droga, która Cię czeka


  Na wypadek, gdyby rzeczywistość nie pozwoliła Ci przepracować całej książki, chciałabym, abyś na 100% przepracowała chociaż ten jeden rozdział. To moim zdaniem takie absolutne must-know, jeśli chodzi o zostanie wirtualną asystentką. Są to moje kroki. Kroki, które stawiało wiele znanych mi osób, moich kursantek, te kroki też doradzam podczas konsultacji, które prowadzę.


  KROK 1: Poznanie siebie i swoich umiejętności


  Krok pierwszy to weryfikacja swoich właściwości, umiejętności, predyspozycji, talentów, po prostu mocnych stron. Jest to o tyle ważne, że na tym będziesz opierać całość swojej pracy i identyfikacji wizualnej, wybór klientów.


  Na ścieżce samopoznania na początek polecam w podstawowej wersji darmowy test (dostępny też po polsku na www.16personalities.com/pl). Korzystamy z niego także w BrandAssist po rekrutacji. Test ten jest uproszczoną wersją testu MBTI — w którym jest 16 jednakowo wartościowych typów osobowości. Test ów bada postawę (ekstrawersja czy introwersja), sposób zdobywania informacji (zmysły czy intuicja), przetwarzanie informacji (myślenie czy odczuwanie) oraz ukierunkowanie funkcjonowania (osądzanie czy spostrzeganie).


  Oczywiście musisz mieć do tego dystans, jest to częściowo darmowe narzędzie. To nie jest to samo co test Gallupa (badający, jakich masz pięć głównych talentów spośród 34) czy test FRIS (badający 4 perspektywy poznawcze — Fakty – Relacje – Idee – Struktury) albo inne testy osobowościowe jak MaxieDISC, które odpowiednio przeszkolony człowiek może zobaczyć, przeanalizować i z Tobą omówić. Jest to jednak fajna metoda, żeby zobaczyć na wstępie, kim się jest, w którą stronę nam bliżej. W końcu lepiej bazować na swoich mocnych stronach, niż walczyć na siłę ze słabościami.


  Przez lata praktyki zauważyłam, że są pewne cechy charakteru i cechy osobowości, które czasami przeszkadzają w byciu wirtualną asystentką. Ale zapewniam Cię, że da się to wszystko wypracować. Przeszkody w byciu WA, jeżeli można tak to nazwać, mogą mieć osoby, których wynik pokaże, że są: rzecznikiem, poszukiwaczem przygód, protagonistą, architektem i animatorem. Te typy osobowości miewają problemy z byciem WA, ale za to często, dzięki zdolnościom liderskim, decydują się na założenie własnego biznesu.


  Zatem pierwszy test; sprawdzenie tego daje Ci wiedzę na temat siebie, a możesz sobie z pewnych rzeczy nie zdawać sprawy.


  
    
      
        	
          Zadanie domowe:

        
      


      
        	
          Jaki wynik Tobie wyszedł w teście? (jeśli robiłeś inne testy, to wpisz ich wyniki).

        
      


      
        	
          …………………………………………………………………………


          …………………………………………………………………………


          …………………………………………………………………………

        
      


      
        	
          Co powyższe wyniki mówią o Tobie?


          Jak możesz wykorzystać swoje mocne strony najlepiej?

        
      


      
        	
          …………………………………………………………………………


          …………………………………………………………………………


          …………………………………………………………………………

        
      


      
        	
          Wypisz, w czym czujesz się mocna, jakie zadania umiesz i lubisz robić?

        
      


      
        	
          …………………………………………………………………………


          …………………………………………………………………………


          …………………………………………………………………………

        
      

    
  


  KROK 2: Analiza rynku oraz analiza SWOT marki


  Krok drugi to będzie analiza Ciebie, rynku i analiza SWOT. Jak ma wyglądać analiza rynku? Z pewnością będzie od Ciebie wymagała nieco czasu i cierpliwości.


  Chodzi o przewertowanie ogłoszeń różnych klientów i sprawdzenie, weryfikację prawdziwych potrzeb klientów.


  
    
      	
        To, co nam się wydaje, to jest jedno, a to, czego potrzebują klienci, to jest drugie.

      
    

  



  
    
      
        	
          Zadanie:

        
      


      
        	
          Przeanalizuj ogłoszenia klientów — gdzie się względem nich plasujesz?

        
      


      
        	
          Analiza SWOT Ciebie i Twojej marki:

        
      


      
        	
          Silne strony:


          …………………………………


          …………………………………


          …………………………………

        

        	
          Słabe strony:


          …………………………………


          …………………………………


          …………………………………

        
      


      
        	
          Szanse:


          …………………………………


          …………………………………


          …………………………………

        

        	
          Zagrożenia:


          …………………………………


          …………………………………


          …………………………………

        
      

    
  


  KROK 3: Odpowiedz sobie: Czego potrzebują potencjalni klienci?


  Zastanów się:


  
    	Co możesz zaoferować klientowi?


    	Czy to, co teraz możesz zaoferować klientowi, wystarczy?

  


  No cóż, jeżeli kupiłaś tę książkę, to prawdopodobnie czujesz, że czegoś Ci brakuje. Uzupełnimy to.


  Poprzez te ogłoszenia z kroku 2 możesz zobaczyć, z jakich programów klienci korzystają, jakiego charakteru współpracy oczekują. To są istotne kwestie, które weryfikują to, czy rzeczywiście chcesz zostać wirtualną asystentką.


  Pamiętaj, że Ty jako osoba pracująca zdalnie, jesteś narażona na o wiele wyższe wymagania niż ktoś, kto będzie pracownikiem stacjonarnym. W związku z tym analiza tego wszystkiego da Ci taki spokój, że jestem ok, umiem wszystko, nauczyłam się tego i tego, teraz mogę ruszać na rynek.


  Wracając jeszcze do trzeciego kroku, czyli co zaoferować klientowi — warto sobie zapisać odpowiedź na to pytanie.


  Stwórz taką tabelkę i odpowiedz sobie na pytania:


  
    	Co umiem?


    	Czego jeszcze nie umiem?


    	Czego nie mam ochoty umieć?

  


  
    
      	
        Nie trzeba umieć wszystkiego!

      
    

  



  Są różne możliwie specjalizacje. W dalszej części książki opiszę Ci różne możliwości rozwoju. To będzie do Twojego rozważenia. Z jednej strony nie da się wiedzieć i umieć wszystkiego — internet, narzędzia czy potrzeby klientów są bardzo różne (i bardzo zmienne). Ale też z drugiej strony nie łudź się, że jeżeli umiesz jakieś naprawdę bardzo drobne rzeczy, to będziesz zarabiać fajne pieniądze albo będziesz mieć dużo klientów.


  Klienci bardzo często chcą jednak osobę, która ma dużo umiejętności, ponieważ w jednej osobie mogą mieć prawie wszystko. Marzenie. Jedna z moich byłych kursantek bardzo długo twierdziła, że ona nie chce umieć WordPressa i jakoś będzie sobie dawać radę. I rzeczywiście na początku dawała sobie jakoś radę — znalazła jednego klienta, drugiego, ale to wszystko było takie administracyjno-wordowskie, lekko excelowe, tak bym to nazwała. Te umiejętności są niezwykle potrzebne i ona była w tym fantastyczna. Ale niestety klienci nie potrzebowali tylko i wyłącznie tego. Potrzebowali jeszcze umiejętności technicznych. I gdy w końcu opanowała tego WordPressa, nareszcie znalazła fajnych klientów, a nie tylko takich zadaniowych. O to też chodzi, żeby w tej pracy mieć fajnych klientów, dla których chce się wstawać rano z łóżka, ubrać się i w ogóle ogarnąć.


  
    
      
        	
          Zadanie:

        
      


      
        	
          Co umiem:

        

        	
          Czego jeszcze nie umiem:

        

        	
          Czego nie chcę się nauczyć (lub nie chcę robić, mimo że to umiem):

        
      


      
        	
          …………………


          …………………


          …………………

        

        	
          …………………


          …………………


          …………………

        

        	
          …………………


          …………………


          …………………

        
      

    
  


  KROK 4: Ile chcę zarabiać? Jakie mam wydatki prywatne?


  Czwartym krokiem jest zastanowienie się — i tę kwestię też poruszam dalej w książce — nad tym, ile ja chcę zarabiać. Na tym etapie już zweryfikowałaś wszystkie umiejętności, już wiesz, ile umiesz, to teraz skonfrontuj to z tym, ile chcesz zarabiać. Jeżeli chcesz zarabiać 4000 zł na rękę, to przy samej administracji będzie ciężko. Ale jest to świetny początek. Czyli konfrontacja z tym, ile chcesz zarabiać, jakie są Twoje wydatki i ile chcesz wydawać w późniejszym etapie. Czyli ile chcesz zainwestować później w siebie.


  KROK 5: Jaki jest Twój obecny stan finansowy?


  W piątym kroku odpowiedz sobie na pytanie, jaki jest Twój obecny stan konta. Bo może być różnie. I ten stan konta daje Ci znać, czy możesz ruszyć w pełni z kopyta, czy nie. To jest dla Ciebie bardzo ważna informacja, ponieważ z uwagi na finanse możesz się rozwijać ciutkę wolniej albo ciutkę szybciej. Nie jest powiedziane, że osoba, która ma mało pieniędzy, rozwija się wolniej. Wytrwałość, systematyczna nauka są dużo ważniejsze niż pieniądze. CHOĆ poduszka finansowa to podstawa, aby móc przetrwać.


  
    
      	
        I bardzo ważna, najważniejsza sprawa!


        Nie rzucaj wszystkiego, zanim nie zdobędziesz minimum trzech bardzo stabilnych klientów. Stabilnych, to znaczy takich, z którymi będzie Cię wiązać umowa o współpracę, stabilna współpraca, albo takich, którzy wiesz, że będą od Ciebie kupować pakiety za takie pieniądze, które chcesz zarabiać.

      
    

  



  KROK 6: Szablon oferty, listy zadań i umowy o współpracę


  Uwaga, tym kolejnym krokiem zaskoczę wiele osób. Mianowicie jest nim przygotowanie oferty! Pewnie wiele z Was pomyśli: O rany, jak ja mogę przygotować ofertę, skoro jeszcze nie pracowałam jako wirtualna asystentka albo nawet i w ogóle…?. Ofertę warto przygotować sobie wstępnie, nie musisz jej na razie nikomu pokazywać. Przygotowanie oferty daje Ci wstępny szablon tego, czym chciałabyś się zajmować, co chciałabyś jeszcze umieć, jak chciałabyś pracować i za ile. Te rzeczy możesz określić już na wstępie. Później — w trakcie pracy nad książką lub kursem, w trakcie wykonywania zadań, w trakcie pozyskiwania klientów — to wszystko będzie się zmieniać. A jeśli się nie będzie zmieniać, to też się nic nie stanie, bo może po prostu tak dobrze wszystko od początku wiedziałaś, że trafiłaś w dziesiątkę! Gratuluję.


  Bardzo istotna jest umowa o współpracę. Będzie jeszcze o niej mowa w osobnym rozdziale. Warto sobie przygotować pierwszy szablon, skonsultować go ze znajomymi prawnikami, radcami prawnymi czy innymi wirtualnymi asystentkami.


  KROK 7: Personal branding


  Jak już stworzysz prototyp swojej oferty, umowy, listy zadań, to możesz zabrać się za swój profil prywatny. W rozdziale „Personal branding dla wirtualnej asystentki” przeczytasz więcej na ten temat. To jest fajny moment, żeby spojrzeć uczciwie na siebie. Jak wyglądamy w tych „internetach” i co sobą mówimy? Czy jesteśmy spójne — czy to, co chcemy sprzedawać, to, jakich klientów chcemy przyciągnąć, jest spójne z naszym profesjonalnym i prywatnym wizerunkiem? To bardzo ważne, co pokazujemy na swoich prywatnych profilach, bo ma wpływ na to, jakiego rodzaju klientów przyciągniemy.


  KROK 8: Nazwa, logo, identyfikacja wizualna


  I krok ósmy, za który każdy chce się zabrać od razu, a tu jest dopiero na ósmym miejscu. Już mówię, dlaczego dopiero na tym etapie zajmujemy się wszystkimi fajnymi, artystycznymi i kreatywnymi aspektami tworzenia marki jako WA.


  Uważam, że nie warto na powyższe poświęcać czasu wcześniej, ponieważ wiele rzeczy może ulec zmianie, doznasz sporo olśnień i wiele razy zmienisz koncepcję. Na tym 
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  O pracy zdalnej słów kilka
Dostępne w wersji pełnej.

  Cechy wirtualnej asystentki
Dostępne w wersji pełnej.

  Co może robić wirtualna asystentka?
Dostępne w wersji pełnej.

  Etapy rozwoju WA, negocjacje i asertywność
Dostępne w wersji pełnej.

  Personal branding dla wirtualnej asystentki
Dostępne w wersji pełnej.

  Strona WWW dla wirtualnej asystentki
Dostępne w wersji pełnej.

  Pierwsze kroki w działalności gospodarczej
Dostępne w wersji pełnej.

  Czy własna działalność gospodarcza to konieczność?
Dostępne w wersji pełnej.

  Podwykonawcą innej WA być
Dostępne w wersji pełnej.

  Nieoczywiste umiejętności
Dostępne w wersji pełnej.

  Multitasking, motywacja i zarządzanie czasem
Dostępne w wersji pełnej.

  Podstawy wiedzy o copywritingu
Dostępne w wersji pełnej.

  Netykieta
Dostępne w wersji pełnej.

  Networking
Dostępne w wersji pełnej.

  Mastermind wirtualnej asystentki
Dostępne w wersji pełnej.

  Meetnaping — krótko o spotkaniach
Dostępne w wersji pełnej.

  Grupy docelowe, dochodowe i trochę o social mediach z tej perspektywy
Dostępne w wersji pełnej.

  Różnica między B2B i B2C
Dostępne w wersji pełnej.

  22 prawa marketingu
Dostępne w wersji pełnej.

  Wypalenie zawodowe i życiowe wirtualnej asystentki
Dostępne w wersji pełnej.

  Wirtualna asystentka i urlopy
Dostępne w wersji pełnej.

  Ile zarabia wirtualna asystentka?
Dostępne w wersji pełnej.

  Finansowe porady dla wirtualnej asystentki
Dostępne w wersji pełnej.

  Gdzie zdobywać klientów
Dostępne w wersji pełnej.

  Żelazne zasady sprzedaży usług WA
Dostępne w wersji pełnej.

  Obsługa klienta i sprzedaż — dobre praktyki
Dostępne w wersji pełnej.

  Umiejętność zadawania pytań kluczem do dobrej współpracy
Dostępne w wersji pełnej.

  Umowa o współpracę
Dostępne w wersji pełnej.

  Co po sprzedaży usług?
Dostępne w wersji pełnej.

  Zarządzanie zmianą, którą jesteś
Dostępne w wersji pełnej.

  Jaki jesteś, kliencie?
Dostępne w wersji pełnej.

  Relacja WA i klient — case
Dostępne w wersji pełnej.

  Narzędziownia
Dostępne w wersji pełnej.

  Zakończenie
Dostępne w wersji pełnej.

  Podziękowania
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.







OEBPS/Images/wirtas_m.jpg
Wirtualna

Asystentka
od A doZ

ZBUDUJ
SWOJ
ZDALNY
BIZNES

onepress










